DYREKTOR CENTRUM KSZTAtCENIA ZAWODOWEGO W EtKU
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO PRACY

Referent (1/1 etatu)

/nazwa stanowiska pracy/

w Centrum Ksztatcenia Zawodowego w Etku

Wymagania niezbedne kandydata/kandydatki na stanowisko:

1.

2.
3.
4

wyksztatcenie wyzsze o kierunku/specjalnosci administracja,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
nieskazanie prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

obywatelstwo polskie lub obywatelstwo panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa,

ktédremu na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdélnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej.

Wymagania dodatkowe:

1.

2.
3.
4

staz pracy w zakresie pracy biurowej,

doswiadczenie w pracy biurowej, pracy z klientami,

umiejetnos$¢ obstugi urzadzen biurowych: telefon, faks, komputer, kserokopiarka,
znajomosc i obstuga programoéw komputerowych: Microsoft Office — Word, Excel, Power
Point,

umiejetnos$¢ pracy w zespole, tatwos¢ nawigzywania kontaktéw z klientami placowki,
umiejetnos$¢ prowadzenia rozmodw, negocjacji,

kreatywnos¢, samodzielnos¢, dobra organizacja pracy, dyspozycyjnosé, rzetelnosé.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)
9)
10)
11)
12)

13)

biezgca obstuga sekretariatu tj: odbieranie telefonéw, przyjmowanie i wysytanie
korespondencji firmowej oraz przesytek kurierskich, rejestracja korespondencji, obstuga
poczty internetowej, telefonu i innych urzadzen biurowych,

prowadzenie, segregowanie i przechowywanie dokumentéw pracownikéw, ucznidow
i stuchaczy,

sporzadzanie materiatdw planistycznych na potrzeby realizacji zadan placéwki,
przygotowywanie projektdw upowaznien i petnomocnictw dla pracownikdéw oraz
prowadzenie i aktualizacja ewidencji udzielonych upowaznien i petnomocnictw,
prowadzenie dokumentacji dotyczacej skarg i wnioskdw, w tym: sporzadzanie
okresowych sprawozdan i informacji z realizacji skarg i wnioskow,

prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem mieniem, a w szczegdlnosci:
prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych i srodkow trwatych o charakterze wyposazenia
iloSciowo-wartosciowego, w tym prowadzenie ksigg inwentarzowych oraz ich
aktualizacja,

prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolg, w tym: prowadzenie ksigzki kontroli,
gromadzenie dokumentacji z kontroli przeprowadzanych w placéwce,

prowadzenie baz danych na potrzeby biezgcego funkcjonowania placéwki, w tym SIO,
sporzadzanie sprawozdan, analiz i informacji z dziatalnosci,

zarzadzanie korespondencja,

profesjonalna obstuga klienta,

rejestracja i organizacja wizyt gosci oraz ich przyjmowanie, w tym prowadzenie
kalendarza spotkan stuzbowych dyrektora

kompletowanie aktéw normatywnych prawa wewnetrznego,



14)

15)
16)
17)
18)

19)

20)
21)
22)
23)

24)
25)

26)

prowadzenie, segregowanie i przechowywanie oraz aktualizacja wszelkich dokumentow
dotyczacych pracownikédw Centrum, w tym akt osobowych, wydawanych upowaznien,
delegacji stuzbowych, itp,

prowadzenie ksiegi wyjs$é pracownikéw poza teren Centrum,

prowadzenie rejestru przesytek przychodzacych i wychodzacych, przekazywanie poczty,
(réwniez elektronicznej) do dekretowania dyrektorowi, a nastepnie przekazywanie jej
osobie zainteresowanej za pokwitowaniem lub do wiadomosci,

przepisywanie pism opracowanych przez dyrekcje placéwki i wysytanie korespondencji
(rowniez e — mail),

przygotowanie niezbednych danych do dokumentacji zwigzanej z przygotowaniem
arkusza organizacyjnego Centrum, wprowadzanie danych do programu komputerowego,
przestrzeganie termindw sprawozdawczosci, sporzadzanie zgodnie z obowigzujgcymi
w tym zakresie przepisami i zarzadzeniami oraz odpowiedzialno$¢ za prawdziwos$¢
danych SIO, GUS itp.,

przyjmowanie i przygotowanie dokumentacji zwigzanej z ZFSS, Funduszem Zdrowotnym
dla nauczycieli oraz wspdtpraca z Komisjg Socjalng powotang w Centrum,

prowadzenie i sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z realizacjg praktycznej nauki
zawodu tj: sporzadzanie umow ze szkotami i pracodawcami, opracowanie dokumentac;ji
praktyk zawodowych, nadzér nad realizacjg praktyk zawodowych u pracodawcéw,
obstuga komisji ds. awansu zawodowego nauczycieli,

wspotpraca z organem prowadzacym i organem nadzoru pedagogicznego oraz innymi
instytucjami w zakresie funkcjonowania placéwki i jej biezgcej dziatalnosci,

wystawianie, rozliczenie oraz ewidencja delegacji stuzbowych pracownikdw,
wykonywanie na polecenie przetozonych innych zadan pozostajagcych w zakresie
wiasciwosci sekretariatu,

wykonywanie prac wynikajacych z potrzeb doraznych placéwki zlecanych przez dyrekcje
placéwki,

Wymagane dokumenty:

1.
2.
3.

list motywacyjny,

zyciorys - CV,

dokumenty potwierdzajgce wyksztatcenie, staz pracy, ukoriczone kursy i szkolenia
(potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem),

inne dodatkowe dokumenty $wiadczace o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
oswiadczenie o niekaralnosci tj. oSwiadczenie o nie skazaniu prawomocnym wyrokiem
sgdu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe; oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie
nie pozostawa¢ w innym stosunku pracy, ktéry uniemozliwit by mu wykonywanie
obowigzkdw,

zaswiadczenie lekarskie potwierdzajgce stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na
stanowisku referenta,

klauzula o tresci:

"Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z art. 6 ust.1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych (..) — ,RODO”. Przyjme do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w
Biuletynie Informacji Publicznej moich danych osobowych, zgodnie z wymogami
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych”,

Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w terminie do 20.08.2021 r. do godz. 15.00 w sekretariacie

Centrum Ksztatcenia Zawodowego w Etku (ul. 11-ego Listopada 24, 19-300 Etk) w zamknietej



kopercie z dopiskiem "Nabdr na stanowisko urzednicze w Centrum Ksztatcenia Zawodowego w
Etku”.

Aplikacje, ktére wptyng po okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Otwarcie ofert nastgpi w dniu 24.08.2021 r. o godzinie 9.00

Lista kandydatow, ktérzy spetniajg wymagania formalne zostanie ogtoszona w Biuletynie
Informacji Publicznej (www.ckpiu.pl) oraz na tablicy informacyjnej przy ul 11 - ego Listopada 24,
19-300 Etk.

Dyrektor Centrum telefonicznie zaprosi kandydatéw wybranych sposréd ofert na rozmowy
kwalifikacyjne.

Informacja o wyniku naboru umieszczona zostanie ogtoszona w Biuletynie Informacji Publicznej
(www.ckpiu.pl) oraz na tablicy informacyjnej przy ul 11 - ego Listopada 24, 19-300 Etk.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 876217878.

1. Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (4.5.2016 L 119/38 Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej PL) informuje, ze:

2. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dyrektor Centrum Ksztatcenia
Zawodowego w Etku z siedzibg w Etku przy ul. Jana Matejki 1 tel:87 6217707,
876217878, mail: sekretariat@ckpiu.pl

3. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych w Centrum Ksztatcenia Zawodowego w Etku jest
mozliwy pod numerem tel. 661 601 020 lub adresem email: iod@ckpiu.pl
Dane osobowe Pana/i/ bedg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a ogélnego

5. Rozporzadzenia j/w o ochronie danych osobowych oraz Kodeksu Pracy — Ustawa z dnia
26 czerwca 1974 r. (tj. Dz. U. z 2018 r., poz.108) w celu rekrutacji do pracy w Centrum
Zawodowego w Etku.

6. Dane osobowe bedg przechowywane przez okres rekrutacji.

7. Posiada Pan/i/ prawo do zadania od administratora dostepu do danych osobowych,
prawo do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do
cofniecia zgody.

8. Przystuguje Panu/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa
Urzedu Ochrony Danych.

9. Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym i jest obowigzkowe ze wzgledu
na przepisy prawa pracy, a w pozostatym zakresie jest dobrowolne.

Zatwierdzam
Dyrektor CKZ w Etku
Marta Obrycka



